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VILNIAUS ALEKSANDRO PUSKINO GIMNAZIJOS
FINANSU KONTROLES TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Aleksandro Puskino gimnazijos (toliau - Gimnazija) finansy kontrolés taisyklés
(toliau — taisyklés) parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito
jstatymu, Lietuvos Respublikos biudZzeto sandaros jstatymu, Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymu, Lietuvos
Respublikos finansy ministro 2005 m. geguzés 25 d. jsakymu Nr. 1K-170 ,,Dél VieSojo sektoriaus
subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo®, 2020 m. birzelio 29 d.
jsakymu Nr. 1K-195 ,D¢l vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje),
Vyriausybés 2018-05-23 nutarimu Nr. 488 ,,D¢l Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés
apskaitos organizavimo tvarkos apraSo patvirtinimo* bei atsizvelgiant ; Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus 2012 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 40-404 patvirtinty Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos finansy kontrolés taisykliy nuostatas.

2. Sios taisyklés reglamentuoja Gimnazijos finansy kontrolés organizavimg ir vykdyma,
darbuotojy teises, pareigas bei atsakomybe finansy kontrolés srityje.

3. Siekdami uztikrinti patikimg finansy valdymga ir apskaitg bei tinkamg atskaitomybe, visi
Gimnazijos darbuotojai privalo laikytis Siy taisykliy.

4. Finansy kontrolé organizuojama ir atlickama atsizvelgiant ] Gimnazijos strateginius tikslus,
Gimnazijos nuostatuose numatytas funkcijas, veiklos pobiid] ir ypatumus, veiklos rizikg, organizacing
struktiirg, nustatyta apskaitos politika, apskaitos informacine sistema, turto apsaugos biikle ir kitus
vidaus tvarkos dokumentus.

5. Sios taisyklés remiasi pareigy atskyrimo, kompetencijos ir atsakomybés principais.

6. Taisyklése vartojamos sgvokos:

6.1. Centralizuota apskaitos jstaiga — biudzetiné jstaiga ,,Biudzetiniy jstaigy buhalteriné
apskaita®, kuriai yra perduotas Gimnazijos buhalterinés apskaitos tvarkymas pagal su Gimnazija
sudarytg buhalterinés apskaitos tvarkymo sutartj;

6.2. Aprasas - Vyriausybés 2018-05-23 nutarimu Nr. 488 ,D¢l Centralizuoto vieSojo
sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraSo patvirtinimo* patvirtintas
Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos aprasas, kuris
reglamentuoja centralizuotg buhalterinés apskaitos organizavima;

6.3. informaciné sistema — su duomeny jvestimi, apdorojimu, duomeny bazémis ir duomeny
gavimu susijusi informacing sistema.

6.4. kitos taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir
vidaus audito jstatyme, Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyme, Lietuvos Respublikos
vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyme, Lietuvos Respublikos biudzeto sandaros jstatyme
vartojamas sgvokas.

II SKYRIUS
FINANSU KONTROLES TIKSLAI

7. Finansy kontrolés tikslas — uztikrinti, kad Gimnazijoje:

7.1. biity teisingai sudaromas ir nustatyta tvarka vykdomas Gimnazijos biudzetas;

7.2. buty efektyviai, ekonomiSkai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirt; naudojamas ir
apskaitomas turtas;



7.3. buty nuo suk¢iavimo, i§§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo ir kity neteiséty veiky
apsaugotas turtas;

7.4. buty laiku gaunama finansiné informacija, sudaroma tiksli, patikima biudZeto vykdymo ir
finansiné atskaitomybé, programy vykdymo ir kitos ataskaitos;

7.5. sutartiniai jsipareigojimai tretiesiems asmenims atitikty teis€tumo ir patikimo finansy
valdymo principus;

7.6. biity laikomasi teisés akty ir sutartiniy jsipareigojimy.

III SKYRIUS
PAGRINDINIAI FINANSU KONTROLES REIKALAVIMAI

8. Finansy kontrolé Gimnazijos turi biiti organizuojama ir vykdoma taip, kad atitikty Siuos
pagrindinius kriterijus ir principus:

8.1. funkcionuoty nenutriikstamai — kontrolés procediiros turi biiti vykdomos nuolat, kai
atliekami kontrolés reikalaujantys veiksmai;

8.2. atliekama tinkamai — kontrolé¢ turi biiti vykdoma ten, kur galima didziausia klaidy rizika;

8.3. atliekama efektyviai, jos atlikimo sagnaudos neturi virSyti teikiamos naudos;

8.4. funkcijy atskyrimo — tikiniy operacijy inicijavimas turi biti atsietas nuo sprendimo jas
vykdyti priémimo ir nuo jy vykdymo;

8.5. rezultatyvumo — turi biiti pasiekti vidaus kontrolés tikslai;

8.6. prieigos kontrolés — turi biiti kontroliuojama prieiga prie apskaitos informaciniy sistemy
naudojant slaptazodZzius, skirtingas funkcijas atliekantys asmenys turi turéti skirtingas prieigos prie
apskaitos informaciniy sistemy galimybes;

8.7. periodiniy perziiiry — atlickamos gauty dokumenty, apskaitos registry, ataskaity perzitros,
informacijos tarpusavio sutikrinimai, skirti nustatyti, ar Gimnazijos funkcijos, susijusios su apskaitos
organizavimu, atliekamos tinkamai;

8.8. procediiry standartizavimo ir skaidrumo — turi biiti nustatytos su apskaitos organizavimu
susijusiy procesy vykdymo tvarkos, su jomis turi buti supazindinti Siy tvarky turintys laikytis
darbuotojai.

9. Atliekant finansy kontrole, turi biiti latkomasi kontrolés nuoseklumo:

9.1. 1Sankstin¢ finansy kontrol¢ — kontrolé, atlickama priimant arba atmetant sprendimus,
susijusius su turto panaudojimu ir jsipareigojimais tretiesiems asmenims, prie§ juos tvirtinant
Gimnazijos vadovui. Kontrolés tikslas — nustatyti, ar Gikiné operacija yra teiséta, ar dokumentai, susij¢
su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir ar jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy.
ISankstinés finansy kontrolés funkcija turi biiti atskirta nuo sprendimy inicijavimo ir vykdymo;

9.2. einamoji finansy kontrol¢ — kontrolé, kurios paskirtis — uztikrinti, kad tinkamai ir laiku
bty vykdomi Gimnazijos sprendimai dé¢l turto panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims;

9.3. paskesné finansy kontrol¢ — kontrolé po Gimnazijos sprendimy dél turto panaudojimo ir
jsipareigojimy tretiesiems asmenims vykdymo. Sios kontrolés paskirtis — nustatyti, kaip yra jvykdyti
priimti sprendimai dél turto panaudojimo.

10. Turi buti uztikrintas tinkamas pareigy atskyrimas, t. y. turi biiti vengiama interesy
konflikty; vienas darbuotojas negali tuo pafiu metu buti atsakingas uz tkinés operacijos arba
sprendimo dé¢l turto panaudojimo arba jsipareigojimy tretiesiems asmenims priémima, tvirtinima,
vykdyma ir apskaitg. Kiekvieno darbuotojo uzduotis turi buti aiSki, logiska, o teisés, pareigos ir
atsakomybé nurodytos jo pareigybés aprasyme.

11. Darbuotojas, atsakingas uz iSanksting finansy kontrole, negali atlikti paskesniosios finansy
kontrolés, taciau gali dalyvauti vykdant einamgjg finansy kontrole.

12. Priimti sprendimai dél turto panaudojimo arba prisiimamy jsipareigojimy ir ukinés
operacijos turi biiti dokumentuoti taip, kad juos biity galima atsekti nuo priémimo iki vykdymo
pabaigos. Turi buti laikomasi teisés akty reikalavimy dél turto apsaugos nuo neteiséty veiky. Turtas
turi buti nustatyta tvarka inventorizuojamas.

13. Turi biti nustatytos ir patvirtintos priemonés, uZztikrinan¢ios informacinés sistemos
sauguma.



IV SKYRIUS
FINANSU KONTROLES DIEGIMAS IR ATSAKOMYBE

14. Gimnazijos direktorius yra atsakingas uz finansy kontrolés diegimg Gimnazijoje, uz
tinkamy salygy sudaryma finansy kontrolei vykdyti ir darbuotojy, atliekanciy Siose taisyklése
Gimnazijoje ir prireikus siilo Gimnazijg kuruojanc¢iam Vilniaus miesto savivaldybés administracijos
struktiiriniam daliniui atlikti patikrinimg ar inicijuoti tam tikry veiklos sri¢iy Gimnazijos vidaus audita.

15. Gimnazijos vadovas yra atsakingas uz darbuotojy teigiamo pozitrio ] finansy kontrole ir
salygy finansy kontrolei sukiirimg Gimnazijoje.

16. Ukiniy operacijy iSankstine finansy kontrole vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
ISankstin¢ finansy kontrol¢é vykdoma bendradarbiaujant su Centralizuota apskaitos jstaiga, kuri
dalyvauja kontrolés procedirose, kiek tai susije¢ su Apraso 3.4-3.8 papunkciuose nurodyty funkcijy
jgyvendinimu. Centralizuotos apskaitos jstaigos vykdoma iSankstiné finansy kontrolé, aprasyta Siy
taisykliy IX skyriuje.

17. Ukiniy operacijy einamgjg finansy kontrole¢ vykdo ir uZz jg atsakingas Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams. Centralizuotos apskaitos jstaiga vykdo su Apraso 3.4-3.8
papunkciuose nurodytomis funkcijomis susijusig einamajg finansy kontrolg.

18. Ukiniy operacijy paskesnigjg finansy kontrole vykdo ir uz jg atsakingi: Gimnazijos
direktorius.

19. Apskaitos dokumenty registravimo finansy valdymo ir apskaitos sistemoje (toliau —
FVAS), duomeny teisingo atvaizdavimo apskaitos registruose, ataskaity parengimo ir pateikimo
finansy kontrole vykdo ir uZz ja atsakingi Centralizuotos apskaitos jstaigos specialistai, kuriems
suteiktos teisés dirbti su FVAS.

20. Apskaitos dokumenty registravimo informacingje darbo uzmokescio sistemoje ,, Paskata “,
Socialinés paramos Seimai informacinéje sistemoje (www.spis.lt), informacinéje sistemoje “Svietimas”
(www.svietimas.vilnius.lt), patalpy nuomos sistemoje ,, Active Vilnius*“ (https://active.vilnius.lt/) ir
kitose informacinése sistemose (] kurias duomenis suveda Gimnazija), duomeny teisingo
atvaizdavimo apskaitos registruose, ataskaity parengimo ir pateikimo finansy kontrole vykdo ir uz ja
atsakingi Gimnazijos darbuotojai, kuriems suteiktos teisés dirbti su sistemomis.

21. Ukines operacijas vykdanéiy ir apskaita tvarkan¢iy Gimnazijos darbuotojy pareigybiy
apraSymuose turi biiti nurodyta vykdyti finansy kontrole pagal atskiras jos rusis (iSanksting, einamaja,
paskesne).

V SKYRIUS
FINANSU KONTROLES PROCEDUROS

22. Finansy kontrolés reikalavimai skirstomi pagal atskiras procediras, kurios yra:

22.1.  tkiniy operacijy ir @ikiniy jvykiy registravimas, prieZiiira ir kontrolé:

22.1.1. atliktos iikinés operacijos ir iikiniai jvykiai turi biiti per nustatytg laikotarpj teisingai
fiksuojami apskaitos dokumentuose;

22.1.2. visos atlickamos tikinés operacijos turi biiti patvirtintos atsakingy asmeny;

22.1.3. dokumentuose uZzfiksuotos tkinés operacijos ir ukiniai jvykiai turi buti perkelti j
apskaitos registrus ir uzregistruoti tinkamose buhalterinése sgskaitose teisinga verte;

22.1.4. ukinés operacijos ir tkiniai jvykiai ] tg pat] apskaitos registrg turi biti jtraukti vieng
karta;

22.1.5. ukiniy operacijy ir tkiniy jvykiy apskaitos dokumentai turi biti suraSomi laiku ir
teisingai, turi biti patikrintas apskaitos dokumentuose esanciy duomeny tikrumas ir tikiniy operacijy
teisétumas;

22.1.6. 1ukiniy operacijy ir ukiniy jvykiy apskaitos dokumentai buhaltering apskaitg
tvarkanciai Centralizuotos apskaitos jstaigai teikiami nedelsiant, o jeigu nedelsiant to padaryti
nejmanoma, — ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo apskaitos dokumenty pasiraSymo (patvirtinimo)
arba jy gavimo, kitos informacijos parengimo;
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22.1.7. tkiniy operacijy ir ukiniy jvykiy duomenys tinkamai pateikiami finansinéje
atskaitomybegje;

22.2.  pinigy ir jy ekvivalenty apskaita, priezZiiira ir kontrolé:

22.2.1. banko sgskaity jplaukos ir i$laidos bei likuciai turi atitikti apskaitos registry likucius;

22.2.2. visos banko saskaity operacijos turi biiti patvirtintos ir uzregistruotos apskaitoje;

22.2.3. uztikrinti, kad j buhaltering apskaitg bty jtrauktos visos gautos ir sumokétos sumos;

22.2.4. wuztikrinti, kad visos banko sagskaity operacijos apskaitos dokumentuose ir apskaitos
registruose biity uzregistruotos teisinga verte tinkamais buhalteriniais jrasais;

22.3.  turto apskaita, prieZiiira ir kontrolé:

22.3.1. wvisas turto jud¢jimas (jsigijimas, perdavimas, pardavimas, jvertinimas, tikrosios vertes
nustatymas (vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais (toliau — VSAFAS)
nurodytais atvejais), nuraSymas, likvidavimas, nuoma ir kt.) turi baiti patvirtintas apskaitos
dokumentais ir registruojamas apskaitoje;

22.3.2. nusidévéjes turtas, naudojamas veiklai, turi biiti apskaitomas apskaitoje;

22.3.3. turtas apskaitoje turi turéti inventoriaus numerius;

22.3.4. turi buti aiSki ir patikima turto iS§davimo naudoti sistema;

22.3.5. kitos materialinés vertybés apskaitomos pagal vertybiy pavadinimus, rasis, verte ir
kieki;

22.3.6. turtas turi biiti inventorizuojamas nustatyta tvarka ir terminais;

22.3.7. wuztikrinti, kad biity uzkirstas kelias turto praradimui;

22.4.  registry sudarymas, prieziiira ir kontrolé:

22.4.1. apskaitos jrasai susisteminami atitinkamame apskaitos registre, t. y. iikiniy operacijy ir
tkiniy jvykiy suvestingje, kurioje riiSiuojami, sumuojami ir apibendrinami apskaitos dokumenty
duomenys;

22.4.2. apskaitai tvarkyti yra naudojami FVAS, darbo uzZmokescio sistemos ,, Paskata”,
socialinés paramos Seimai informaciné sistema (www.spis.lt), informacinéje sistema “Svietimas”
(www.svietimas.vilnius.lt), patalpy nuomos sistemoje ,, Active Vilnius* (https://active.vilnius.lt/) ir
kity naudojamy informaciniy sistemy apskaitos registrai (moduliai).

22.4.3. apskaitos registrai (moduliai) turi buti informatyviis ir tenkinti apskaitg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

22.4.4. sudarant apskaitos registrus informaciniy sistemy pagalba, turi biti sutikrinama visy
registry jrasy ir buhalteriniy apskaitos dokumenty informacija;

22.4.5. apskaitos registry duomenys saugomi informaciniy sistemy serveriuose;

22.5.  informaciné¢ sistema:

22.5.1. informacinés sistemos kontrolés tikslas - apsaugoti duomenis, programing ir
kompiutering jrangg nuo neteis¢to pakeitimo, sunaikinimo, sugadinimo ar naudojimo ir uztikrinti
nenutrikstamg saugy ir patikimg duomeny jvestj ir apdorojima, ji turi biiti vieninga ir patikima;

22.5.2. kiekvienas j informacing sistemg jtrauktas dokumentas turi turéti dokumento numerj;

22.5.3. vartotojy teisés dirbti su informacine sistema turi biiti suteikiamos pagal darbuotojy
atlieckamas funkcijas;

22.5.4. jinformacing sistemg laiku jvedami visi teisingi ir patikrinti duomenys;

VI SKYRIUS
UKINIU OPERACIJU FINANSU KONTROLE

23. Ukinés operacijos vykdomos vadovaujantis Gimnazijai patvirtintu biudzetu, Gimnazijos
direktoriaus ar jo jgalioto asmens patvirtintomis programy islaidy sgmatomis ir Gimnazijos
sudarytomis sutartimis.

24. Ukinés operacijos sprendimo inicijavimas apima biiklés analize, 1é3y poreikio pagrindima,
ekonominius skai¢iavimus ir reikiamy dokumenty parengima.

25. Uz ukinés operacijos sprendimo inicijavimg vadovo paskirtas atsakingas asmuo ir/ar
Viesyjy pirkimy komisija.



26. Prekiy, paslaugy ir darby pirkimai, sprendimo dé¢l jy priémimo bei atitinkamy pirkimy
procediiry vykdymas atlieckamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu
numatytomis procediiromis, Gimnazijoje patvirtintomis Viesyjy pirkimy organizavimo taisyklémis ir
kitais teisés aktais.

27. Uz i8anksting finansy kontrole atsakingas Gimnazijos darbuotojas pagal i§ Centralizuotos
apskaitos jstaigos gautus apskaitos duomenis atlieka:

27.1. iSanksting¢ finansy kontrolg, kurios metu nustatoma, ar tikinés operacijos bus atlickamos
nevir§ijant Gimnazijai patvirtinty biudzeto asignavimy, ar ketinamos vykdyti iikinés operacijos atitinka
patvirtintas biudzeto programy sgmatas ar léSas, numatytas i$ kity finansavimo Saltiniy;

27.2. vykdydamas iSankstine¢ finansy kontrolg, pasiraSo arba atsisako pasiraSyti atitinkamus
dokumentus, leidZiancius atlikti iking ar finansing operacija;

28. Einamoji finansy kontrol¢ atlickama po sprendimy priémimo, t. y. 1éSy ir materialiniy
vertybiy naudojimo metu. Sios kontrolés metu tikrinama ir jsitikinama, kad priimti sprendimai
vykdomi geriausiu buidu. Patikrinama perkamy prekiy, teikiamy paslaugy, atliekamy darby kokybé ir
kiekis, tikrinama transporto panaudojimo atitiktis sudarytoms sutartims ir kitiems dokumentams ir kt.,
vykdomi patikrinimai (dalyvaujama priimant atliktus darbus, teikiamas paslaugas ir prekes, jas
skaiCiuojant, atrankos biidu tikrinant prekes ir kt.), atlickamas dokumentinis patikrinimas (gauty
prekiy, suteikty paslaugy ir atlikty darby sulyginimas su sutarties sglygomis ir kitais dokumentais ir
kt.), suvedami duomenys j informacinés sistemos duomeny baze, sudaromi apskaitos registrai.

29. Einamosios kontrolés metu nustate neatitikCiy ar trukumy (pateikti netinkami dokumentai,
patiektos nekokybiskos prekés ar paslaugos, nekokybiSkai atlikti darbai, pazeisti prekiy tiekimo,
paslaugy teikimo ar darby atlikimo terminai, neatitinka kiekis, dydis ar kt.), darbuotojas turi imtis
veiksmy Sioms neatitiktims ar trikumams pasalinti. Kai néra galimybés iStaisyti nustatytus trikumus
ar neatitiktis, darbuotojas nedelsdamas informuoja Gimnazijos direktoriy, pateikdamas paaiSkinimg dél
neatitik¢iy ar trilkumy atsiradimo priezasciy bei pasitlymus dél tolesnio sprendimo vykdymo.

30. Gimnazijos direktorius, gaves informacija dél neatitik¢iy ar trikumy atsiradimo,
1Sanalizuoja esamg biikle ir nusprendzia:

30.1. jei sprendimas vykdomas neteisétai, jj sustabdyti;

30.2. jvertinus sprendimo vykdymo sustabdymo pasekmes ar kitas aplinkybes, vykdyti jj toliau
geriausiu budu.

31. Centralizuotos apskaitos jstaiga vykdo su Apraso 3.4-3.8 papunkc¢iuose nurodytomis
funkcijomis susijusig einamajg finansy kontrole. Centralizuotos apskaitos jstaiga atsako uz:

31.1. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy jtraukimg ; FVAS, buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui,
teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

31.2. apskaitos registry sudaryma,

31.3. turtas pajamavimg pagal sgskaitas fakturas arba pridedamus prie jy dokumentus
(perdavimo priémimo, komplektavimo aktus ir pan. dokumentus).

32. Vykdant paskesne finansy kontrol¢ tikrinama, ar teisétai ir pagal paskirt] naudojamos
materialiosios, nematerialiosios ir finansinés vertybés, ar vykdant sprendimus nebuvo teisés akty
pazeidimy ir piktnaudZiavimy. Paskesnigja finansy kontrol¢ vykdantys asmenys atrankos biidu, savo
pasirinktais buidais ir metodais (surinkdami jvairig informacijg, ataskaitas 1§ asmeny, atliekanciy
1Sanksting ir einamgjg finansy kontrole ir pan.) didZiausig rizikg kelianciose srityse jvertina, ar tikinés
operacijos buvo atliktos teisétai, ar pagal paskirt] naudojamas Gimnazijos turtas, ar nebuvo teisés akty,
vadovy nurodymy pazeidimy bei piktnaudziavimy.

33. Ukiniy operacijy dokumentai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatymu, VieSojo sektoriaus atskaitomybeés jstatymu, VSAFAS.

34. Gimnazijos darbuotojai, jgalioti rengti (gauti) dokumentus, kuriy pagrindu atlieckamos
tikinés operacijos, atsako uz $iy dokumenty suraSyma laiku, teisétai ir teisingai.

35. Ukiniy operacijy dokumentai buhalterine apskaita tvarkanciai Centralizuotos apskaitos
Jstaigai teikiami nedelsiant, o jeigu nedelsiant to padaryti nejmanoma, — ne veéliau kaip per 5 darbo



dienas nuo ukiniy operacijy dokumentai dokumenty pasiraSymo (patvirtinimo) arba jy gavimo, kitos
informacijos parengimo.
VII SKYRIUS
MOKEJIMU KONTROLE

36. Gimnazijos gautiny ir mokétiny sumy finansy kontrole vykdo Centralizuota apskaitos
Jstaiga.

37. Centralizuotos apskaitos jstaigos specialistai vykdo Gimnazijos turto, jsipareigojimy,
finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaita ir kontrolg: teikdami paraiSkas mokéjimams pagal
Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo nurodymus l¢Soms gauti; vykdydami Gimnazijos
1Sy apskaity; apskai¢iuodami Gimnazijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, darbo
uzmokestj, kitus i§mok¢&jimus ir socialinio draudimo jmokas; apskai¢iuodami ir pervesdami autoriams
autorinius atlyginimus pagal autorines sutartis; apskai¢iuodami ir pervesdami gyventojy pajamy
mokest] j biudZetg, valstybinio socialinio draudimo jnasus — ] Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybg; vykdydami Gimnazijos pajamy ir i§laidy apskaitg ir kontrole.

38. Mok¢jimams atlikti pateikiami Sie dokumentai: sutartis arba jos kopija, saskaita faktiira
arba iSankstinio apmokéjimo sgskaita, suteikty paslaugy ar atlikty darby perdavimo—priémimo aktas,
kiti uking operacijg pagrindZiantys dokumentai. Nurodyti dokumentai gali biiti popierinése laitkmenose
(originalai) ir (arba) per informacing dokumenty valdymo sistemg ir kitas informacines sistemas gauti
apskaitos dokumentai nepopieriniu formatu.

39. Mok¢jimams atlikti pateikiami dokumentai turi biiti patvirtinti Gimnazijos direktoriaus ar
jo igalioto darbuotojo, atsakingo uz uking operacijag. Asmuo, pasiraSydamas dokumentus, patvirtina,
kad tkiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su ukinés operacijos atlikimu, yra tinkamai
parengti, kad operacijai atlikti yra patvirtinti asignavimai ir jy pakaks moké¢jimams vykdyti.

40. Centralizuotos apskaitos jstaiga vykdo Gimnazijos darbuotojy darbo uzmokescio ir su juo
susijusiy 1Smoky, kity iSmokéjimy ir socialinio draudimo jmoky apskai¢iavimg ir iSmokéjimg pagal
Gimnazijos pateiktus apskaitos dokumentus (darbo laiko apskaitos  ZiniaraS¢ius, Gimnazijos
direktoriaus jsakymus, ar kitas dokumentus, susijusius su darbo uzmokesciu).

41. Gimnazijos direktorius atliecka darbuotojams iSmokamy IéSy kontrole, pasiraSydamas
darbuotojams iSmokamy lésy apskai¢iavimo dokumentus, patvirtina, kad I1éSos yra skiriamos teisétai
(yra galiojantis direktoriaus jsakymas ar kitas dokumentas d¢l 1éSy skyrimo), 1Sy iSmokoms uzteks.

42. Centralizuotos apskaitos jstaigos specialistai, gave mokéjimus pagrindziancius popierinius
ar el. dokumentus patikrina, ar dokumentai pateikti laiku, ar jie pasirasyti, ar dokumentai yra tinkamai
parengti, rengia paraiSkas léSoms.

43. Jeigu nepakanka asignavimy, dokumentai pateikti pavéluotai, uzpildyti neteisingai, pateikti
ne visi dokumentai, Centralizuotos apskaitos jstaigos specialistas informuoja apie tai Gimnazijg Siy
taisykliy IX skyriuje nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
TURTO KONTROLE

44. Gimnazija valdo, naudoja Gimnazijai nuosavybeés teise priklausant] finansinj, ilgalaikj ir
trumpalaik] materialyjj ir nematerialyjj turtg bei teisés akty nustatyta tvarka Gimnazijai patikéjimo
teise ar panaudos sutarties pagrindu perduotg valstybés ar savivaldybés turtg ir disponuoja juo.

45. Turto apskaitos ir kontrolés funkcijas vykdo ir yra atsakingi:

45.1. Centralizuotos apskaitos jstaiga — uz turto buhaltering apskaitg ir finansy kontrole: turto
uzregistravimg apskaitos registruose pagal dokumentus, gautus i§ Gimnazijos, turto klasifikavimag
apskaitos registruose, nusidévejimo skaiciavima, finansiniy ir statistiniy ataskaity rengima, pateikima
ir kitus buhalterinés apskaitos veiksmus;

45.2. Gimnazijos direktorius — uz tinkamg ir efektyvy turto valdyma, naudojimg ir kontrole:
turto saugojimg nuo praradimo, sugadinimo dél netinkamo jo eksploatavimo, nustatant konkrecias
kontrolés ir prieziiiros procediiras, atsakingo asmens uZ turto saugojimg, naudojimo kontrole



paskyrima, su turto valdymu susijusiy turto sandoriy ir kitos informacijos perdavimg Centralizuotos
apskaitos Gimnazijai jtraukimui j buhaltering apskaitg ir kt. veiksmus.

46. Turto saugojimo ir naudojimo kontrole vykdo ir uz jg atsako direktoriaus pavaduotojas
tikio reikalams.

47. Gimnazijos direktoriaus paskirtas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra atsakingas
uZ turto saugojimo ir naudojimo kontrole ir privalo uztikrinti, kad:

47.1. apskaitos dokumentai, susij¢ su turto pirkimu, pardavimu, perdavimu, nuraSymu ir
likvidavimu, biity suraSomi ukinés operacijos metu ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas biity
perduodami Centralizuotos apskaitos jstaigai;

47.2. turtas biity naudojamas ekonomiskai ir efektyviai,

47.3. dokumentai, kuriy pagrindu atlickamas turto perdavimas, pardavimas, nuraSymas,
likvidavimas ir kitos operacijos, susijusios su turto valdymu, biity parengti vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais turto valdyma;

47.4. rengiant dokumentus dél turto pripazinimo nereikalingu arba netinkamu naudoti, jo
nuraSymo, iSardymo ir likvidavimo bty vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m.
spalio 19 d. nutarimu Nr. 1250 ,,Dél PripaZinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti
valstybés ir savivaldybiy turto nurasymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo*;

47.5. Siose taisyklése nustatytu periodiskumu biity atliekama turto inventorizacija;

47.6. atleidziami 1§ uzimamy pareigy Gimnazijos darbuotojai grazinty Gimnazijai jiems
perduota naudoti turtg.

48. FVAS visam turtui privaloma priskirti inventorinius numerius.

49. Turtas negali buti iSneSamas uZz Gimnazijos pastato, iSskyrus atvejus, kai jis pagal
perdavimo—priémimo ar kitus aktus yra skirtas uzduotims atlikti ne Gimnazijos patalpose arba
perduodamas remontuoti, saugoti ar kitokia teisés akty nustatyta tvarka.

50. Gimnazijos darbuotojai yra atsakingi uz tinkamg jiems perduoto turto funkcijoms ir
pareigoms vykdyti naudojimg. Darbuotojas, dé¢l savo kaltés praradgs jam patikéta turta (nesSiojamajj
kompiuterj, mobilyjj telefong ar kt.), atsiradusig zalg privalo atlyginti teisés akty nustatyta tvarka.

51. Turto inventorizacija atlickama ne re€iau kaip karta per metus, o esant biitinumui — ir
dazniau, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m. birzelio 3 d.nutarimu Nr. 719 ,,Dél
Inventorizacijos taisykliy patvirtinimo*.

IX SKYRIUS
CENTRALIZUOTOS APSKAITOS JSTAIGOS VYKDOMA FINANSU KONTROLE

52. Centralizuotos apskaitos jstaiga atsako uz Gimnazijos apskaitos tvarkymg pagal Lietuvos
Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybeés
Jstatyma, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, Gimnazijos apskaitos
vadova (nustatytg apskaitos politika) ir kitus buhaltering apskaitg reglamentuojancius teisés aktus.

53. Centralizuotos apskaitos jstaiga, kiek tai susij¢ su apskaitos organizavimu, atsakinga uz:

53.1. 1é8y i8mokéjimo ir atsiskaitymy vykdymo kontrole;

53.2. tinkamag apskaitos tvarkymo kontrolg;

53.3. buhalteriniy jraSy atitikimo tkiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui organizavimg ir
kontrole;

53.4. mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy moké&jimy
apskai€iavimo ir deklaravimo laiku organizavima ir kontrolg.

54. Finansy kontrol¢ vykdoma pagal Centralizuotos apskaitos jstaigoje galiojancias apskaitos
tvarkymo ir finansy kontrolés procediras.

55. Vykdydamas finansy kontrole, jskaitant iSanksting finansy kontrolg, Centralizuotos
apskaitos jstaigos specialistas pagal jam pavestas funkcijas tvirtina arba atsisako tvirtinti atitinkamus
dokumentus, leidziancCius atlikti tkine operacija.

56. Finansy kontrolés metu nustates, kad tkiné operacija yra neteiséta arba, kad jai atlikti
nenumatyti asignavimai (néra finansavimo Saltinio) arba nepakaks patvirtinty asignavimy, kad tkine
operacijg pagrindziantys dokumentai yra netinkamai parengti (nesutampa sumos, nepasirasyti, be
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antspaudy, neteisingi rekvizitai ir kt.), Centralizuotos apskaitos jstaigos specialistas atsisako tvirtinti
tikinés operacijos dokumentus ir informuoja apie priezastis Gimnazijos direktoriy. Tokiu atveju
Gimnazijos direktorius gali atsisakyti tvirtinti iking operacijg arba, nepaisydamas atsakingo uz finansy
kontrolg specialisto pastaby, gali raStu nurodyti atlikti Sig tiking operacija ir prisiimti visg atsakomybe
uz jos atlikimg. Tokiu atveju Centralizuotos apskaitos jstaiga nelaikoma atsakinga uz tos iikinés
operacijos atlikima.

57. Centralizuotos apskaitos jstaigos specialistai, tvarkantys Gimnazijos buhaltering apskaita
turi teise:

57.1. reikalauti, kad Gimnazijos vadovas, Gimnazijos vadovo paskirti atsakingi asmenys,
sudaryty komisijy atstovai laiku teikty teisingg informacija, reikalingg buhalterinei apskaitai tvarkyti ir
ataskaitoms rengti;

57.2. tikrinti dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais;

57.3. grazinti ukinés operacijos dokumentus jy rengéjams, jeigu finansy kontrolés metu
nustato, kad tikiné operacija yra neteiséta, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy ar kad tikinés
operacijos pagrindimo dokumentai yra netinkamai parengti;

57.4. nevykdyti jokiy nurodymy, jeigu su jais susijusios tkinés operacijos prieStarauja teisés
aktams, reglamentuojantiems apskaitos dokumenty rengima, arba jy vykdymo islaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai rastu per protingg terming informuoti Gimnazijos direktoriy. Jeigu nurodymai
lieka nepakeisti, atsakomybé uz tikinés operacijos atlikimg tenka Gimnazijos direktoriui;

57.5. atlikdamas finansy kontrolg, be atskiro Gimnazijos direktoriaus nurodymo gauti 18§
Gimnazijos darbuotojy raSytinius ir zodinius paaiskinimus dél dokumenty tkinei operacijai atlikti
parengimo, iikinés operacijos atlikimo, taip pat dokumenty kopijas;

57.6. inicijuoti pasitarimus asignavimy naudojimo bei turto valdymo ir buhalterinés apskaitos
klausimais.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

58. Darbuotojai, pasteb¢je Siy taisykliy pazeidimus, apie tai privalo informuoti Gimnazijos
direktoriy.

59. Darbuotojai turi teise teikti pasitilymus dél finansy kontrolés ir Siy taisykliy tobulinimo.

60. Darbuotojai uz $iy taisykliy nuostaty nesilaikymg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.




